成都市住房租赁合同备案操作指南

一、法定依据

（一）《住房租赁条例》（国务院令第812号）
第八条  出租人应当按照规定，通过住房租赁管理服务平台等方式将住房租赁合同向租赁住房所在地房产管理部门备案。房产管理部门应当提高住房租赁合同备案服务水平，不得就住房租赁合同备案收取任何费用。出租人未办理住房租赁合同备案的，承租人可以办理备案。

（二）《商品房屋租赁管理办法》（住建部令第6号）
第十四条  房屋租赁合同订立后三十日内，房屋租赁当事人应当到租赁房屋所在地直辖市、市、县人民政府建设（房地产）主管部门办理房屋租赁登记备案。房屋租赁当事人可以书面委托他人办理租赁登记备案。

第十五条　办理房屋租赁登记备案，房屋租赁当事人应当提交下列材料：

1．房屋租赁合同；

2．房屋租赁当事人身份证明；

3．房屋所有权证书或者其他合法权属证明；

第十六条　对符合下列要求的，直辖市、市、县人民政府建设（房地产）主管部门应当在三个工作日内办理房屋租赁登记备案，向租赁当事人开具房屋租赁登记备案证明：

1．申请人提交的申请材料齐全并且符合法定形式；

2．出租人与房屋所有权证书或者其他合法权属证明记载的主体一致；

3．不属于本办法第六条规定不得出租的房屋。

申请人提交的申请材料不齐全或者不符合法定形式的，直辖市、市、县人民政府建设（房地产）主管部门应当告知房屋租赁当事人需要补正的内容。

（三）《成都市住房租赁条例》
第十二条  出租人和承租人应当依法签订住房租赁合同。鼓励当事人使用住房租赁合同示范文本。

出租人应当自住房租赁合同签订之日起三十日内，通过住房租赁管理服务平台或者镇人民政府、街道办事处等向租赁住房所在地县（市、区）人民政府住建主管部门备案。出租人未办理住房租赁合同备案的，承租人可以办理备案。

通过住房租赁管理服务平台完成住房租赁合同网上签约的，自动备案。

备案内容发生变化、续租或者租赁终止的，出租人应当自上述情形发生之日起三十日内办理变更、延续或者注销手续；住房租赁合同到期，备案自动注销。

二、适用范围

本市城镇国有土地上的住房租赁合同备案。其他类型的商品房屋用于租赁的，可参照执行。

三、申请条件

出租住房应当符合《住房租赁条例》《商品房屋租赁管理办法》《成都市住房租赁条例》等明确的出租条件。

四、办理要件

（一）租赁当事人身份证明
1．自然人身份证明

（1）居民身份证，未成年人可提供居民户口簿；

（2）军人（含武警）提供士兵证或军官证；

（3）港澳居民提供港澳居民来往内地通行证或港澳居民居住证；台湾居民提供台湾居民来往大陆通行证或台湾居民居住证；

（4）外籍人员提供护照或外国人永久居留身份证。

2．法人和其他组织的身份证明

（1）机关、企事业单位、社会团体等法人组织提供营业执照、事业单位法人证书等单位证件；

（2）法定代表人身份证或单位介绍信（或委托书）；

（3）经办人身份证。

（二）权属证明
1．房屋所有权证书（房屋信息查询记录）、不动产登记证书（不动产信息查询记录）；

2．已竣工验收并交付使用，未办理权属登记的商品房提供商品房合同备案表或网签合同信息查询记录；

3．已竣工验收并交付使用的拆迁安置房无法提供权属证明的，提交安置协议等房屋来源相关证明；

（三）住房租赁合同
租赁当事人依法订立的住房租赁合同。

（四）代理或托管协议书
住房租赁企业利用他人住房开展住房租赁经营活动的，提供与房屋权利人签订的转租合同或托管的协议书。

五、业务种类

（一）合同备案
签订住房租赁合同，应办理住房租赁合同备案。

（二）备案变更
住房租赁合同租金、押金、当事人联系方式等基本内容发生变化的，应办理变更手续。

（三）备案延续
备案有效期内续租的，出租人可提供新的续签合同申请备案延续，备案延续仅支持租赁期限延长和租金金额更改，其他内容不予更改。
（四）备案注销
1．住房租赁合同备案未到期，租赁双方就住房租赁合同解约达成一致的，可由租赁当事人申请合同备案注销。
2．住房租赁合同到期，备案自动注销。

出租人未办理住房租赁合同备案的，承租人可以办理备案。

六、办理渠道

（一）线下办理
租赁当事人到房屋所在地镇人民政府（街道办事处）窗口办理。窗口应当场受理材料，审核通过的，打印备案凭证；不符合备案条件的，予以退回；资料尚未齐备的，一次告知需补正材料。

（二）在线办理
1．网签备案

（1）个人可通过住房租赁管理服务平台（https://zw.cdzjryb.com/rent/#/main/index）或掌上服务端 “天府市民云”APP（进入“住在成都”——“蓉易住”——“租赁”——“网签备案”板块）申请网上签约，网上签约成功后自动提交住房租赁合同备案。（未成年人、中国人民解放军现役军人、港澳台居民、外籍人士、单位或其他组织机构等无法完成实名认证的，暂不支持网签备案）

（2）住房租赁企业、住房租赁经纪机构应当通过住房租赁管理服务平台办理住房租赁合同网上签约和备案，也可通过自身平台对接住房租赁管理服务平台方式办理网签备案（采用《成都市房屋租赁合同（合同范本）》，并确保合同相关字段填写完整、规范、准确）。如企业、机构不具备网签条件，应通过平台在线拟定合同，打印签章页，双方签章后上传签章页。

七、其他特殊情形

无民事行为能力人、限制民事行为能力人申请租赁备案的，应当由其监护人代为申请，线下办理。监护关系证明材料包括户口簿、监护关系公证书、出生医学证明，或所在单位、居民委员会、村民委员会或人民法院指定监护人的证明材料之一。

八、办理时限

三个工作日。

九、收费标准

不收费。
十、凭证及合同摘要打印


（一）线上打印
租赁当事人为个人的，可通过“天府市民云”实名认证后，查询、打印本人名下租赁有效期内的租赁备案凭证、合同摘要及合同。

（二）线下打印
租赁当事人可持身份证明到线下窗口查询、打印本人（单位）名下的租赁备案凭证、合同摘要及合同（包括已到期或已注销的合同摘要及合同）。

十一、咨询与服务

平台咨询电话：962535

（工作日 9:00-12:00，13:00-17:00）

附件：天府市民云网签操作指南

附件

天府市民云网签操作指南
租赁当事人均为年满十八周岁的自然人，持居民身份证经实名认证后，可通过 “天府市民云”APP申请住房租赁合同网签备案。由一方租赁当事人在APP提出申请，另一方租赁当事人在APP进行在线网签，所有租赁当事人网签完成后，系统自动完成审核并可在线下载打印《房屋租赁登记备案凭证》。
租赁当事人不满足电子签名要求的，可通过APP核验房源、录入租赁信息，并上传纸质材料原件图片，提交成功后待后台工作人员三个工作日内审核，审核成功的，可在线下载打印《房屋租赁登记备案凭证》；审核退回的，可根据退回理由重新完善资料再次提出申请。
工作时限：即时或3个工作日。
流程图如下：
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线上办理渠道：

手机下载APP “天府市民云”，可扫描以下二维码进行下载：
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（天府市民云）
天府市民云登录方式：
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